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1. CREER UN TABLEAU DE DONNEES

Créez un tableau qui servira de source de données pour
générer un carnet d'adresses.

[l est important de garder le formalisme indiqué dans les
exemples (colonnes nommées, nom et prénom dans des
colonnes différentes).

1.1. Avec Libreoffice/Openoffice

A. Vous pouvez créer votre tableau de toutes pieces, ou
utiliser un tableau existant que vous allez remanier
pour lui donner la forme de I'exemple ci-dessous.

Fichier Egiticm Affichage |Insertion Format Styles Feuille Données  Outils »
2 > abg
- B D % & 2
i i hd A - T - -
Liberation Sans 10pt G I 5§ AB A f@ >
ALCI v| fx Z v =[nom |+
p | E A
PRENOM E-MAIL
Jean jean.dupont@ac-grenoble.fr
ROBICHET | Robert robert.robichet@ac-grenoble.fr
v
< >
[4 4 » M 4 Feuillet

B. Une fois le tableau complété, enregistrez-le au format

C. Cliquer sur «Utiliser le format Texte CSV».

Confirmer le format de fichier *
Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
étre enregistré dans le format de fichier « Texte CSV = actuellement
sélectionné.

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre siir que le document est correctement
enregistre.

Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut

Utilizer le format Texte CSV Utiliser le format ODF

D. Utiliser les paramétres suivants :

Export de fichiers texte *
Options de champ
Jeu de caractéres : Europe occidentale (Windows-1252/WinLatin 1) ~
Séparateur de champ : . e
Séparateur de chaine de caractéres: | e

Enregistrer le contenu de la cellule comme affiché

[ Enregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
[[] Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

D Largeur de colonne fixe

Aide 0K Annuler

E. Lefichier CSV enregistré doit étre de la forme suivante:

& Liste_diffusion_test.csv - Bloc-notes

Fichier

- a bd

Edition Format Affichage Aide

csv NOM, PRENOM, E-MATL
i | Ea Affch iecrtion F e Fesile D out DUPONT, Jean, jean.dupont@ac-grencble. fr
t rt t & t » .
ficher | bditon  Affichage Insertion  Format Styles  Fewtle  Données - Dutls ROBICHET,Robert,robert.robichet@ac-grencble.fr
D Nouveau b [l =) @
. [l I [
= Quvrir... Ctrl+0
Ouvrir distant... ~ = = =
i dtant G I S-pA-¢ ” Ln1, Col 1 100%  Windows (CRLF)  ANSI
® Derniers documents utilisés »
Ea Fermer | NOM | hd
) D E .
Assistants - | ~l | 1.2. Avec Microsoft Office
Modéles » , . L. a .
flupont@ac grenoble. La stratégie de création est la méme que pour le point
Recharger t.robichet@ac-grenoble.fr L
e précédent.
Nersions... . . . ..
B Evregistrr Cotes Lors de enregistrement du fichier, choisissez le type
[} Enregistrersous...  Ctrl+Maj+5 CSV UTF-8.
Enregistrer distant... v BB Envegistrer sous X
Enregislrer une £Dpie,,, 3 I + » CePC » Windows (C) » Utilisateurs » > Bureau » LISTES_DIFF v o 2 Rechercher dans : LISTES_DIFF
Organiser v Nouveau dossier =- @
e = 3
Mom du fichier: | Liste_diffusion_test.csv Ez:.::ms n
Type: | Texte CSV (*.csv) & Images
B Extension _J;z::u:n it
automatique du nom & Teléchargement:
de fichier B videos
Enregistrer avec mot 25 Windows (C)

de passe

[] Chiffrer avec une clé
GPG

[ Editer les paramétres
du filtre

=% Communauté (k

RPUBLCE)
Nom de fichier: | Classeurl.csv -
Type: | CSV UTF-8 (délimité par des virgules) (*.csv) -

Auteurs: Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez untitre
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2. IMPORTER LE CARNET D'ADRESSES

A. Dans Thunderbird, allez dans le menu Outils et cliquez
sur «Carnet d'adresses».

D. Cochez «Importer des carnets d'adresses», puis cliquez
sur «Continuer».

Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aids — O s
Accueil |_ Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B L\\’
@ | ElRelever | v Ecrire | <7 Etiquet Fichiers enregistrés Ctrl+) LER =
- Modulgs complémentaires et thémes ~
iy
Activités
Bienvenu Etat de messagerie instantanée > p®

Rejoindre la discussion..,

Filtres de messages
Chaoisir I'élément a configurer Appliquer les filtres sur le dossier

Appliquer les filtres sur le message

Traguer les indésirables dans le dossier

L Supprimer les indésirables de ce dossier
Courrier électronique

Importer...
Exporter...
52 Gestionnaire de clés OpenPGP
Discussion Espace de EiEEE e ppaet >

Supprimer I'historique récent...  Ctrl+Maj+5Suppr

Parameétres des comptes

Lo

Fichier Edition Affichage Allera Messages Qutils Aidg - o x
= Accueil | @ Camet diadresses X X
~
a
0 O = : S

83 Importer depuis un fichier

Sélectionnez un fichier pour importer son contenu.

Chaisissez d'importer un profil, des carnets d'adresses ou des agendas
précédemment sauvegardés.

() Importer un profil sauvegardé
Sélectionnez un profil Thunderbird précédemment sauvegarde (.zip)

[ : ! Importer des agendas

Sélectionnez un fichier contenant des agendas ou des événements exportés (.ics)

[o] Importer des carnets d'adresses

Sélectionnez un fichier contenant des camets d'adresses et des contacts exportés

Paramétres
- - v
) Chargé
B. Choisissez «Importer...».
Fichier Edition Affichage Allera Messages Qutils Aidg — (m] =
= Accueil Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B
@ £ Mouveau camet d'adresses @) Fichiers enregistrés Crl+)

Modulgs complémentaires et thémes

Activités M

Etat de messagerie instantanée > U

] Adresses personnelles Rejoindre la discussion...

@ Académie Grenoble Filtres de messages

{A] Adresses collectées Appliquer les filtres sur le dossier

Appliquer les filtres sur le message

Traguer les indésirables dans le dossier

Supprimer les indésirables de ce dossier

Importer..

Exporter... h
Gestionnaire de clés OpenPGP

Outils de développement >
Supprimer I'historique récent... Ctrl+Maj+Suppr

Paramétres des comptes
MNombre de contacts dans Tous les

< Retour
@
> (=) Chargé 2
E. Cochez «Fichier séparé par des virgules ou des
tabulations», puis cliquez sur «Continuer».
Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aide = [m} *
= Accugil | @ Camet dadresses X | B Importation X
5 &
o o @ 4 Confirmation
=]

58 Importer le fichier d'un carnet d'adresses

Sélectionnez un fichier pour importer son contenu.
Choisissez le format de fichier contenant les données de votre carnet d'adresses.
© Fichier séparé par des virgules ou des tabulations (.csv, .tsv)
() Fichier LDIF (Idif)
[ i ! Fichier vCard (.vcf, veard)
‘-i-‘ Fichier de base de données SQlite (sqlite)

[ : ! Base de données Mork (.mab)

carnets d'adresses : 0 e < Retour
K Chargé &
v
h . f h . | € @ Cchargs
C. Cochez «Importer depuis un fichier», puis cliquez sur
«Continuer». L —_ s o
F. Sélectionnez le fichier CSV a importer, puis cliquez sur
Fichier Edition Affichage Allers Messages Outils Aide — [m] X .
, «Ouvrir».
= Accueil | B comet dadresses X Importation X |
~ . .
@ Importez des paramétres ou des données & partir d'une 9 Sélectionner un fichier de caet d'adresses x
application ou d'un fichier. « v 4 HR > CePC > Bureau v B O Rechercher dans : Bureau
Sélectionnez la source a partir de laquelle vous souhaitez importer des données. Vous
E] pourrez ensuite choisir les données a importer. Organiser = emeern drsg Bz~ [ o
= ~ -
- . N Meodifié | Ty
() Importer depuis une autre installation de Thunderbird # Accés rapide om e s ype
Importer les parameétres, les filtres, les messages et d'autres données & partir d'un profil = Liste_diff.csv 25/10/2022 09:19 Fichier C5V Mic
Thunderbird. I Bureau 7
- J Teléchargements
() Importer depuis une installation de SeaMlonkey Documents *
Importer les paramétres, les filtres, les messages et d'autres données 3 partir d'un profil
SeaMonkey. =] Images *
() Importer depuis Outlook & OneDrive
Importer les comptes, les camets d'adresses et les messages depuis Outlook. I ce pC
B Importer depuis Becky! Internet Mail ¥ Résezu
Importer les carnets d'adresses et les messages depuis Becky! Internet Mail, -
[o] Importer depuis un fichier
Sélectionnez un fichier pour importer les camets d'adresses, les agendas ou une < >
sauvegarde de profil fichier ZIP) Mom du fichier: |Liste_diff.csv ~ | (*.csv;* tsw* tab) ~
o]
v

b= (=) Chargé

2/4 SIASI - Grenoble

Date: 13/04/2023
Version : 1.0



G. Choisissez les informations a importer en fonction du
contenu du ficher CSV, cochez la case «La premiére
ligne contient le nom des champs».

Puis, cliquez sur «Continuer».

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Outils Aide = m] =
= Accueil | 8 camet dadresses X Importation X
~
£
o ° ° 5 Confirmation
5]
Q
oo .
22 Importer le fichier d'un carnet d'adresses

Faire correspondre les noms de champs

Sélectionnez les champs du carnet d'adresses correspondant aux champs source.

Décochez les champs que vous ne voulez pas importer.

- La premiére ligne contient le nom des champs

Champ source Premier Champ du camet d'adresses

NOM DUPONT Nom 3 afficher ~ M

PRENOM Jean Prénom v H

E-MAIL jean.dupent@ac-grencblefr  Adresse électronig. v [

< Retour
v

i (e}  Chargé

H. Choisissez I'option «Créer un nouveau répertoire sous
le nom <nom_du_fichier>».
Puis, cliquez sur «Continuer».

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Qufils Aidg = O X
= Accueil | @ camet dadresses X Importation x
~
2]
00 0 0 (O «
5]
=
oo -
&8 Importer le fichier d'un camnet d'adresses
Choisissez o1 importer les données sélectionnées
Fichier source : C\Users\Administrateur\Desktop\Liste_diff.csv
() Adresses personnelles
() Adresses collectées
o Créer un nouveau répertoire sous le nom « Liste_diff »
< Retour
Besoin d'aide ?
Documentation sur l'importation - Forum d'assistance
v
& (@)  Chargé

I. Cliquez sur «Lancer I'importation».

Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aide
= Accueil | @ Camet d'adresses x | Importation
8
0O 0 0 0 06 —
2
oo SR
88 Importer le fichier d'un carnet d'adresses
Importer les données choisies dans le répertoire « Liste_diff »
Un nouveau carnet d'adresses sous le nom « Liste_diff » sera créé,
Fichier source : C:\Users\Administrateur\Desktop'Liste_diff.csv
Données & importer
* Carnets d'adresses
< Retour
Besoin d'aide 7
’:?‘r] Documentation sur limportation - Forum d'assistance
I (@) Chargé

J. Cliquez sur «Terminer».

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Outils Aide

= Accueil

bl

{8 Camet d'adresses X | Importation

88 Importer le fichier d'un carnet d'adresses

I Confirmation I

Importer les données choisies dans le répertoire « Liste_diff »

Un nouveau carnet d'adresses sous le nom « Liste_diff » sera créé,
Fichier source : C:\Users\Administrateur\Desktop'Liste_diff.csv

Données & importer

* Carnets d'adresses

Terminé.

Redémarrer l'outil d'importation

< Retour
@

&

(@) Chargé

K. Le nouveau carnet d'adresse apparait dans la liste.

Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aide

O %
= Accueil ‘ {8l Carnet d'adresses X |
@ {8 Mouveau carnet d'adresses | (&) Nouveau contact @) Nouvelle liste &) Importer
A Tous les carnets d'adresses | Rechercher dans Liste_diff =
=] {8 Adresses personnelles DuPONT
jean.dupont@ac-grenoblefr
A Liste_diff ROBICHET
@ Académic Grenobl robert.robichet@ac-grenable fr
cademie GrenoDle
{8 Adresses collectées
Nombre de contacts dans Liste_diff : 2
(e} arge
I () Chargé
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3. CREER UNE LISTE DE DIFFUSION

A. Sélectionner le carnet d'adresses dans lequel vous
souhaitez ajouter une liste de diffusion, puis cliquez sur
«Nouvelle liste».

Fichier Edition Affichage Allers Messages Outils Aide

Accueil | ) Carnet d'adresses X ‘

@ {8l Nouveau camet d'adresses v (0} Nouveau contact 5! Nouvelle liste Importer

Tous les carnets d'adresses ‘ Rechercher dans Liste_diff i)
@ Adresses personnelles DUPONT
jean.dupont@ac-grenoble.fr
) Liste_diff ROBICHET

P bert.robichet@ac- ble.fi
& Académie Grenoble ropertobe acrgrenobielr

Adresses collectées

Nombre de contacts dans Liste_diff : 2

b= (=) Chargé

B. Donner un nom et un pseudo a la liste de diffusion,
puis cliquer sur «OK».

Nouvelle liste de diffusion

Ajouter 3: §&] Liste_diff A

Nom de |a liste : | Sous-liste_01

Pseudo de la liste | Sous-liste_01

Description : |

Saisissez les adresses a ajouter & la liste de diffusion :

a

oK Annuler

C. Pour ajouter des adresses dans cette liste de diffusion,
glissez-les depuis le carnet d'adresses concerné.

Fichier Edition Affichage Allers Messages Outils Aide

() ¢

= Accueil | Carnet d'adresses X ‘

E Bl Nouveau camet d'adresses v () Nouveau contact 5! Nouvelle liste Importer

1] Tous les carnets d'adresses. ‘ Rechercher dans Liste_diff =
@ ) Adresses personnelles DUPONT
jean.dupont@ac-grenoble.fr
w ) Liste_diff ROBICHET

robert.robichet@ac-grenoble.fr

@ Sous-liste_01

& Académie Grenoble

Adresses collectées

@ Sous-liste_01

# Earire Evénement

Modifier

DUPONT

jean.dupent@ac-grenable.fr

Nombre de contacts dans Liste_diff : 3

b= ()  Chargé

4. EXPORTERUN CARNET D'ADRESSES

A. Faire un clic droit sur le carnet d'adresses a exporter et
choisir «Exporter...».

Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aide = [u] b4
= Accueil ‘ @ Camet d'adresses X
{8 Nouveau camnet d'adresses | v (@) Nouveau contact @3 Nouvelle liste Importer
P
A Tous les carnets d'adresses | Rechercher dans Liste_diff
(&) {8 Adresses personnelles DUPONT
jean.dupent@ac-grenobler
@ Sous-liste 01 Propriétés t@ac-grenoblefr
- Imprimer..
@ Académie Grenoble Exporter.. %
fA] Adresses collectées Supprimer
Annuaire par défaut
@ Sous-liste 01
# Ecrire E Evénement Modifier
DUPONT
jean.dupont@ac-qrencble.fr
Nombre de contacts dans Liste_diff : 3
Sl =2 Chorge
9

B. Choisir un dossier dans lequel placer le fichier exporté
et lui donner un nom, puis choisir son type = LDIF.

Fichier Edition Affichage Allera Messages Outils Aide

= u] x
Accueil ‘ {8 Camet d'adresses X |
@ {8 Mouveau camnet d'adresses | v (O} Nouveau contact @@ Nouvelleliste () Importer
@ Exportation d'un camnet d'adresses - Liste_diff ®
B
4 > CePC » Bureau v o £ Rechercher dans : Bureau
Q
Organiser * Nouveau dossier Bz - [2)
Nom Modifié le Type
s Accés rapide
5] Liste_diff.csv

Fichier CSV M
I Bureau #* e a
4 Teléchargement: #

Documents

[&] Images *
@, OneDrive
O CePC
o Réseau
< >
Nom du fichier : | Export_Liste_diff »
Type: |Séparé par des virgules (encodage du systéme) (".csv) v
Séparé par des virgules (encodage du systéme) (%.esv)
Séparé par des virgules (UTF-2) (“.csv)
4 Masquer les dossit Délimité par des tabulations (encodage du systéme) (*.tab;*txt)
Délimité par des tabulations (UTF-8) ("tab;" bet)
vCard (“vcf)
fombre de contects ‘“”_
s (®) Chargé
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